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Habilidades /Quién deberia realizar

. e y
evaluadas esta certificacion?
Este examen mide su capacidad para realizar las tareas LOS POSTULANTES DEBEN tener conocimientos basicos del
técnicas mencionadas a continuacion: entorno Word y la capacidad de completar tareas de forma
independiente. Tendran que demostrar la correcta aplicacién
¢ Agregar texto a un documento de las caracteristicas principales de Word 2019/365 mediante la
»  Aplicar formato al texto creacion y edicién de documentos. Entre los ejemplos de docu-
«  Aplicar formato a los parrafos mentos se incluyen informes de aspecto profesional, boletines
e Buscary reemplazar contenido de varias columnas, curriculos y correspondencia empresarial.
«  Trabajar con imagenes
«  Configuracion de los documentos Los examenes de certificacion Microsoft Office 2019/365 intro-
- Dar formato a los documentos ducen un nuevo formato basado en rendimiento para mejorar
«  Organizar informacion en tablas la evaluacién de los conocimientos, habilidades y aptitudes.
«  Trabajar con elementos graficos
»  Trabajar con diagramas Esto significa que los postulantes deben comprender el propdsito
» Insertar y modificar graficos y el uso comun de la funcionalidad del programa para poder
« Vincular informacion y contenido realizar correctamente las tareas de cada uno de los proyectos.
«  Crear tablas de contenido y otras referencias
e Colaborar en documentos El formato del examen 2019/365 incorpora varios escenarios.

Metodologia

1 Diagnostico 2 Entrenamiento 3 Evaluacion 4 Certificacion

DESCRIPCION GENERAL DEL ESTANDAR DE COMPETENCIA

El estandar de competencia ECM0353 Innovacién-Microsoft Office 365, Word fue aprobado por el Consejo Nacional de
Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER) y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
noviembre de 2021. El estandar esta disefiado para evaluar las principales competencias habilidades y conocimientos en temas
como: la administracién de documentos, el facil manejo de los textos, parrafos y secciones de un documento, la simplificacion
en la administracion de edicién y formato de listas y tablas, la intercesién y aplicacion de formato a elementos graficos, asi como
la administracion de la colaboracién en documentos.

La liga para consultar el EC publicado es: https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/2021/tercera/ECM0353.pdf
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LAS ENTIDADES DE CERTIFICACION Y EVALUACION (ECE)
son personas morales, organizaciones, instituciones publicas,
instituciones privadas, unidades administrativas de gobierno
federal, estatal o municipal; quienes estan acreditadas por el
CONOCER para capacitar, evaluar y/o certificar competencias
laborales en personas con base en estandares de competen-
cia inscritos en el Registro Nacional de Estdndares de Com-
petencia (RENEC).

Competencias laborales

LAS COMPETENCIAS de las personas son conocimientos, habi-
lidades, destrezas y comportamientos, es decir aquellos que
hace a las personas mas competentes para desarrollar una
actividad en su vida laboral.

La certificacién de competencias es el proceso a través del cual
las personas demuestran con evidencias que cuentan con los co-
nocimientos, habilidades y destrezas necesarias para cumplir con
una funcién a un alto nivel de desempefio de acuerdo con lo que
se define en un estandar de competencia del CONOCER.

Un estandar de competencia es un documento oficial del go-
bierno federal, aplicable en toda la Republica Mexicana, que
sirve para demostrar la certificacion de ciertas competencias
en las personas.
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;Qué incluye la certificacion?

« T simulador

« Texamen con 2 oportunidades
« Materiales digitales

« Recursos de aprendizaje

« Certificado digital
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MUESTRA DEL CERTIFICADO




